RUTINER PPT - j.føring av post i Gjøvik kommune : pr. 05.05.2004
Journalføring av denne type post skal foregå på lukket nett. Astrid har tilgang på sin PC, og i tillegg har Anne brukernavn/passord. Dette gjelder også til journalføringsprogrammet 

HK-data.

Posten hentes i egen hylle i 2 etg. Sjekk også hylle inne på avlåst arkivrom, her ligger åpnet post som skal j.føres..

Posten åpnes, stemples (ligger i skuffen til Astrid), dagens dato skrives på stemplet.

Oversikt over post finner du på siste side av denne rutinebeskrivelsen

· Pålogging Lukket nett

· Location : PPT-kontor

· Username :  

· Password :   

Trykk OK

Svar YES når spm. vedr. brukernavn/passord dukker opp

· Klikk på mappe : PPT-ktr

· Pålogging HK-data

                  -     Klikk på program : PPTHK

· Bruker ID :   

· Passord :   

                  Trykk OK 

Du kommer nå inn i programmet HK-data, slik ser åpningsbildet ut :
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Trykk på knappen øverst til venstre som er en person (sak), du får da opp en oversikt over alle saker : 
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For å søke opp navnet på klienten, skriver du bare direkte etternavnet i feltet. Markøren vil da flytte seg til rett sak; dersom klienten er j.ført fra før. Har klienten to etternavn, kan det hende du må søke på begge. Knappen ”Les på nytt” brukes for å komme tilbake øvest i oversikten, og når du vil søke på nytt igjen.

Finner du ikke klienten (stort sett finnes de) ? Da må du bruke saksnr 2 : Forskjellig brev Jan Kåre Moan. Her må du bruke arkivnøkkel 213.11 (normalt 213.1) når du kommer til skjermbildet registrere post + i feltet gjelder skriver du  (eks) møteinnkalling – klientens navn + i feltet saksbehandler velger du Jan Kåre Moan.

Slik starter du å j.føre en inngående henvendelse :  

Dobbeltklikk på klienten (må være merket), da får du opp følgende skjermbilde : 
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Du skal nå finne frem til hvem som er saksbehandler på saken her i Gjøvik kommune.

Trykk knappen en knyttet hånd rundt en skiftnøkkel (vårt arbeid), da får du opp følgende skjermbilde :
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I feltet ansvarlig 1 finner du vår saksbehandler på saken.

Klikk deg ut av begge skjermbildene med X-knappen.

Hent opp igjen oversikten over alle saker med knappen en person.

Merk klienten det gjelder, trykk OK. Da får du opp følgende skjermbilde : 
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Trykk knappen (på knapperekken over saksnr./navn) som ser ut som tre konvolutter (postjournal), da får du opp følgende skjermbilde : 
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Trykk knappen et hvitt ark brettet i høyre øverste hjørne med gul spraking rundt

(ny post) i det skjermbildet som heter postjournal uke...., da får du opp følgende skjermbilde : 
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Merk rett saksbehandler i Gjøvik kommune,  (dette fant du ut tidligere ved søk i vårt arbeid)

da får du opp følgende skjermbilde automatisk : 
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Fyll ut opplysninger ut i fra det inngående dokumentet du har ved siden av deg.

Begynn med feltet saksnr., klikk deg inn på fanen her (til høyre i feltet), du kommer da inn i registeret over alle saker igjen. Merk klienten det gjelder, trykk OK. Da blir rett saksnr. fylt ut automatisk i feltet.

Slik : 
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Noter deg saksnr. på orginaldokumentet i stempelfeltet med en gang.

Fyll så ut resten av feltene. Det er viktig å fylle ut feltet Gjelder, les ut i fra det inngående brevet. Husk bytte fra utgående til innkommende i feltet inn/ut.

Alle felter utfylt, skjermbildet kan da se slik ut : 
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Trykk OK.

Da får du opp følgende skjermbilde : 
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Her ser du at det du nettopp j.førte er i postjournalen for dagens dato.

(Det er flere enn deg som bruker dette systemet, slik at andre j.førte dokumenter kan også sees her.)

Fyll så ut opplysningene i stemplet på orginaldokumentet : 

· Løpenr = 9593

· Emnekode = 213.1 (arkivnøkkel) (213.11 når du bruker saksnr.2, se side 3)

· Saksnr =  1246 (Testsak Anne Haugom)

· Saksbeh =  CH (initialer)

Du er nå ferdig med j.føringen av dette dokumentet.

Start så på begynnelsen igjen, finn riktig klient osv....

Når all inngående post er j.ført i HK-data, bringer du dette opp i 2 etg.

Lås deg inn på arkivet, og legg dokumentene i posthylla til rett saksbehandler.

Reklame post legger du bare oppe på hylla, skal ikke stemples eller j.føres.

Skjema ”Henvisning av barn” skal bare stemples og påføres dagens dato. Dette tar du med posten opp i 2 etg. og legger i rød mappe i skuffereolen nederst til venstre. Dette vil avdelingen gå igjennom på avd.møte, og jobben som gjøres i etterkant tar Astrid seg av selv.

Du kan ringe Anne Lise Gjæver 9719 eller Cecilie Holter 9716 hvis du står fast.
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